WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
»PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH”

WPROWADZENIE

Celem Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (dalej: Procedura zgloszen wewnetrznych) jest wprowadzenie procedur
postgpowania w przypadku zgloszen wewngtrznych zgodnie z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b
zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa) oraz zgodnie z ustawg z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz.U. z 2024 r. poz. 928 (dalej: Ustawa). Procedura
zgloszen wewngtrznych okre$la procedury zglaszania oraz rozpatrywania zgloszen dot.
nieprawidlowo$ci w miejscu pracy oraz zapewnienia ochrony sygnalistom przed dzialaniami

odwetowymi.

Sygnalista (Zglaszajacy)

Dzialania nastepcze

DEFINICJE

osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publiczne informacje
na temat naruszen prawa, uzyskane w konteks$cie zwigzanym
praca (w tym przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia sluzby w podmiocie
prawnym lub juz po ich ustaniu), w tym m.in: pracownik;
pracownik tymczasowy; osoba $§wiadczgca pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; wspolnik; cztonek
zarzadu Pracodawcy; osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
stazysta; wolontariusz; praktykant. Sygnalista dziata w dobre;j
wierze, czyli w oparciu o fakty 1 inne obiektywne informacje.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili
dokonania zgloszenia lub wujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja begdaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢
0 naruszeniu prawa

oznaczajg dzialania podjete przez Organizacj¢ w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa begdacemu przedmiotem
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Dzialania odwetowe

Informacja o naruszeniu
prawa

Informacja zwrotnej

Kontekst zwigzany
Z praca

zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania s$rodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zglaszania naruszen prawa 1 podejmowania dzialan
nastegpczych  lub  procedury przyjmowania  zgloszen
zewngetrznych 1 podejmowania dziatan nast¢pczych;

oznaczaja bezposrednie Iub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z praca (przyktadowo
wskazane w art. 12 1 13 Ustawy), ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym 1 ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkod¢ SygnaliScie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w Organizacji, w ktorej Sygnalista uczestniczyl w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa:

nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnali$cie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i
powodow takich dziatan;

nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Organizacji lub na jej rzecz, w ramach ktorych uzyskano
informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych;



Naruszenie prawa

Organizacja/Pracodawca

Przyjmujacy
zgloszenie/Zespol ds.
zgloszen sygnalistow

oznacza dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamoOwien publicznych

3) ushug, produktow 1 rynké6w finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej
Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej;

16) rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0sob prawnych;

oznacza Dolina Nidy sp. z 0.0. sp. z 0.0. z siedzibg
w Leszczach 15 28-400 Pinczow.

osoby wyznaczone przez Organizacj¢ do przyjmowania
1 rozpatrywania zgloszen naruszen prawa

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia niniejszej Procedury zgloszeh wewnetrznych jest zapobieganie
nieprawidlowosciom, ktére moga wystapi¢ w Organizacji w zakresie wskazanym
w przepisach Dyrektywy 1 Ustawy.

2. Organizacja i wszyscy pracownicy oraz osoby §wiadczgce prace za wynagrodzeniem na
innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego 1 zgodnego z obowigzujagcym
prawem wykonywania swoich obowigzkow sluzbowych oraz przeciwdziatania
1 eliminowania wszelkich nieprawidtowos$ci, w tym naduzy¢ prawa niezaleznie od jego

rodzaju.

3. Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do nieprawidtowosci
w dziatalnos$ci Organizacji nie bgdg tolerowane.



Wszelkie zgloszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidlowosci
wyjasniane i usuwane.

Kazda osoba wykonujgca prace na rzecz Organizacji oraz osoba $wiadczaca pracg za
wynagrodzeniem na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy sktada pisemne
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg Zgloszen Wewnetrznych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury Zgtoszen Wewngtrznych.
Organizacja, Dziat Personalny oraz przetozeni doktadaja wszelkich staran, aby wszyscy
pracownicy byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie i eliminowanie
wszelkich nieprawidlowosci w zakresie wykonywanej pracy.

Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia
oraz zajmowane stanowisko 1 lokalizacje, w ktorej wykonuja czynnosci zawodowe, sa
objeci ochrong wynikajaca z niniejszej Procedury zgloszen wewngtrznych, Ustawy
1 Dyrektywy.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Organizacja jest zobowigzana do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe
stosowane wobec Sygnalisty, os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia oraz oséb
powigzanych z Sygnalista w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne
zachowania niepozadane.

Organizacja monitoruje 1 dokonuje regularnego przegladu Procedury zgloszen
wewngtrznych 1 wprowadza niezbedne zmiany w celu zapewnienia jej stosowania w
sposob sprawiedliwy, spojny 1 skuteczny.

Organizacja prowadzi polityke informacyjna, ktorej celem jest upowszechnienie wiedzy
wsréd pracownikoéw o zasadach opisanych w Procedurze zgloszen wewngtrznych oraz
funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.

Organizacja powotuje staly zespo6t przyjmujacy i badajacy zgloszenia naruszenia prawa
zwany dalej ,,Zespdt ds. zgloszen sygnalistow”. Rejestr zgloszen wewngtrznych
prowadzony jest przez Zespo6t ds. zgloszen sygnalistow.

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Organizacji zobowigzane sg znac i

stosowac niniejsza Procedurg zgltoszen wewnetrznych.

Wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Organizacji powinni reagowaé na

potencjalne zachowania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu

zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalista niezaleznie od faktu, czy jest on

ujawnionym, czy domniemanym zglaszajacym, w tym w szczegolnosci

zachowania/dzialania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu lub inne

zachowania niepozadane, w szczegdlnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatah na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi osobami wykonujacymi prace na rzecz Organizacji, w tym



2)

3)

4)
5)

6)

traktowania wszystkich z poszanowaniem ich godnosci i innych dobr osobistych
oraz unikanie stosowania jakichkolwiek zachowan niepozadanych,

podejmowanie prob rozwigzywania konfliktow, na jak najwczesniejszym etapie ich
rozwoju poprzez osobistg rozmowe z drugg strong konfliktu,

reagowanie na obserwowane zachowania niepozadane, w szczegolnosci
zachowania dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu poprzez wyrazenie
sprzeciwu,

odmowe wspotudziatu lub wspierania dziatan, elementem ktorych sa zachowania o
charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane,
uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdzialaniem
naruszenia zasad prawa

zachowanie bezwzglednej poufnosci w sytuacji uczestniczenia w pracach zespotu
przyjmujacego 1 badajacego zgloszenia naruszenia prawa realizowanej przez
podpisanie stosownego o$wiadczenia.

§4
SPOSOBY ZGEASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku jesli Zglaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze doszto do
naruszenia prawa zglaszajacy ma prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgtoszen:

1)

2)

3)

4)

zgloszenie ustne poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z zespolem
przyjmujacym zgloszenia w celu przekazania zgloszenia; spotkanie zostanie
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia; W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie: nagrania
rozmowy, umozliwiajagcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania,
odtwarzajacego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez Zespdt ds.
zgloszen sygnalistow; Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie;

zgloszenie ustne - za posrednictwem S$rodkow komunikacji elektronicznej (np.
spotkanie w aplikacji Teams) udokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez Zespot ds. zgloszen
sygnalistow; Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i1 zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokolu rozmowy przez ich podpisanie; Wniosek o
spotkanie z zespolem w aplikacji Teams mozna zlozy¢ na adres e-mail:
zgloszeniadn(@dolina-nidy.com.pl

zgloszenie pisemne w postaci elektronicznej - poprzez wykorzystanie
wewngtrznego systemu teleinformatycznego dedykowanego do przyjmowania
zgtoszen (elektroniczna skrzynka pocztowa) zapewniajacego bezpieczenstwo
zgloszenia, w tym jego poufno$ci. Zgloszenie mozna dokona¢ na adres e-mail:
zgloszeniadn@dolina-nidy.com.pl

zgloszenie pisemne w postaci papierowej - poprzez skierowanie pisemnego
zgloszenia za posrednictwem poczty na adres do kontaktu: Dolina Nidy sp. z o.0.
Zespot ds. Zgloszen sygnalistow, Leszcze 15, 28-400 Pinczéw z dopiskiem:
Poufne! Nie otwierac!.

2. Ostateczny wybor trybu zgloszenia nalezy do Sygnalisty.
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10.

3. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia naruszenia prawa zglaszajacy
powinien skorzysta¢ z trybu zgloszenia tzw. kanalem wewngtrznym zapewnionym
przez Organizacje.

4. Zgloszenia moga mie¢ charakter wytacznie nieanonimowy. Procedura nie obejmuje
przyjmowania zgloszen anonimowych. Zgloszenia anonimowe pozostang
nierozpoznane.

§5
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postepowania w zakresie zgloszenia naruszen z wykorzystaniem
kanatéw zgloszen wewngetrznych, o ktérych mowa w § 4 przewiduje zgloszenie ustne,
lub pisemne (w postaci papierowej lub elektroniczne;j).

Zgloszenie powinno zosta¢ zlozone na przeznaczonym do tego formularzu, ktorego
wzdr stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury zgloszen wewnetrznych.
Przekazanie zgloszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajacego jego
rozpoznaniu przez Zespot ds. zgloszen sygnalistow.

W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgloszenia Zespot ds. zgloszen sygnalistow potwierdza
zglaszajagcemu jego otrzymanie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu tj. adresu
mailowego, adresu do korespondencji na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanym inna procedurg
obowigzujaca w Organizacji Zespot ds. zgloszen sygnalistow zawiadamia o mozliwos$ci
skorzystania z jej trybu, pod warunkiem ze zglaszajacy podal adres do kontaktu, na
ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow obowigzany jest do podjecia, z zachowaniem nalezyte;]
staranno$ci, dziatan nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwltocznego dzialania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow prowadzi postgpowanie wyjasniajace i przekazuje
zglaszajagcemu informacj¢ zwrotng, nieprzekraczajagcym terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgltoszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4 powyzej — 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

Zadaniem Zespotu ds. zgloszen sygnalistow jest przeprowadzenie post¢gpowania
wyjasniajgcego, na ktore sktada si¢ analiza zdarzen, ocena zasadnos$ci zgloszenia oraz
przygotowanie dla Organizacji wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan.
Prowadzona przez Zespot ds. zgloszen sygnalistow analiza zdarzen polega na
wystuchaniu Sygnalisty, uczestnikow lub $wiadkoéw zdarzen opisywanych w zgtoszeniu
oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-maili, smsow, pism, zdjec itp.,
stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.



11.

12.

13

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow moze prosi¢ dowolnego pracownika o zlozenie
wyjasnien, zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia.

Stawiennictwo na spotkaniu z Zespolem ds. zgloszen sygnalistow przez pracownika
Organizacji jest obowigzkowe i odbywa si¢ na polecenie stuzbowe.

. Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem ds.

zgloszen sygnalistow okresem niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie
poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podroz stuzbowa, zaplanowane spotkanie
stuzbowe). W takiej sytuacji Zespot ds. zgloszen sygnalistow ustala kolejny termin, w
ktorym pracownik powinien stawi¢ si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zesp6t ds. zgloszen sygnalistow zawiadamia telefonicznie
lub e-mailowo nie p6zniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.
Pracownik jest zwolniony z obowiazkdéw zawodowych na czas koniecznych czynnos$ci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez Zesp6t ds. zgloszen
sygnalistow, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Konfrontacja stron na spotkaniu z Zespolem ds. zgloszen sygnalistow jest mozliwa
jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia Zespotu ds. zgloszen sygnalistow sporzadzany jest protokot.
Postepowanie Zespolu ds. zgloszen sygnalistéw konczy si¢ wydaniem protokotu
zawierajacego analize zdarzen, ocen¢ zasadno$ci zgloszenia oraz wnioski 1
rekomendacje dalszych dziatan, na podstawie ktorych organizacja podejmuje
adekwatne rozstrzygniecie.

Rekomendacje zawieraja opis dzialan, jakie powinny by¢ podjete, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow archiwizuje dokumentacj¢ zwigzang z wniesionym
zgloszeniem 1 przeprowadzonym postgpowaniem wyjasniajagcym przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktoérym przekazano zgloszenie zewnetrzne do
organu publicznego witasciwego do podjecia dzialan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego pracodawce
zespot zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w
przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzakladowym
powiadomi¢ samodzielnie wlasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu
zewngtrznego zgloszenia lub poinformowaé zglaszajacego o mozliwosci dokonania
zgloszenia indywidualnego tym trybem.

Zespot ds. zgloszen sygnalistow prowadzi rejestr zgltoszen wewnetrznych. Wpisu do
rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia wewngtrznego.

W rejestrze zgloszen wewnetrznych gromadzi si¢ nastepujace dane:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia,

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;
4) dane kontaktowe sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.



24. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sg
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przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

. Organizacja jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

§ 6
ZESPOL DS. ZGLOSZEN SYGNALISTOW

Zespot jest organem staltym, powotanym przez Organizacjg.
W sktad Zespotu ds. zgtoszen sygnalistéw wchodzi:

1) Osoba zatrudniona na stanowisku: Kierownika ds. Personalnych

2) Osoba zatrudniona na stanowisku: Specjalisty ds. Kadr i Ptac

3) Osoba zatrudniona na stanowisku: Kierownika Biura Zarzadu i Organizacji

4) Osoba zatrudniona na stanowisku: Kierownika Sekcji Kontroli Jako$ci

w Zaktadzie produkcyjnym w Koninie
5) Osoba zatrudniona na stanowisku: Starszego Specjalisty ds. BHP, Jakosci
i Srodowiska w Zaktadzie produkcyjnym w Niwnicach

Czlonkiem Zespotu ds. zgloszen sygnalistow nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie, o ile zostalo ono skierowane na naruszenie prawa bezposrednio przez nig.
Czlonkiem Zespolu ds. zgloszen sygnalistow nie moze by¢ osoba pozostajaca ze
zglaszajacym oraz z pracownikiem wskazanym w zgloszeniu w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytulu
przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba pozostajaca wobec zglaszajacego w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do
jej obiektywizmu i bezstronnosci.
Oceny przestanek zawartych w pkt 3 1 4 mogacych stanowi¢ powod wylaczenia
mozliwosci petnienia funkcji czlonka Zespotu ds. zgloszen sygnalistow dokonuje
Organizacja na podstawie dostepnej wiedzy. Ponadto kazdy cztonek zespotu sktada
stosowne oswiadczenie w tej kwestii wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.
W przypadku jezeli cztonkiem Zespotu ds. zgloszen sygnalistow jest osoba, ktorej
dotyczy skarga, a takze osoba, co do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznos$ci, wowczas Organizacja na czas rozpatrywania sprawy
odwoluje taka osob¢ z funkcji cztonka Zespotu ds. zgloszen sygnalistow, a na jej
miejsce powotuje inng osobe.
W przypadku ujawnienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajagcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka zespotu lub w przypadku
niemoznos$ci udziatu w posiedzeniach zespotu (z powodu urlopu wypoczynkowego,
przebywania na zwolnieniu lekarskim, lub inne analogiczne przyczyny), Organizacja
na czas prowadzonej sprawy odwoluje tego czlonka i niezwlocznie powotuje na jego
miejsce inng osobe, w celu uzupetnienia sktadu zespotu.
Czlonkowie Zespolu ds. zgloszen sygnalistow wybieraja sposrod siebie
przewodniczacego, ktory prowadzi spotkania, protokotuje je oraz zarzadza ich
terminami.



9. Decyzje Zespolu ds. zgloszen sygnalistow podejmowane sg zwykla wiekszoscig
glosow, przy obecno$ci minimum trzech cztonkéw.
10. Zespo6t ds. zgloszen sygnalistow zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:
1) rzetelno$ci i bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
2) organizowania i przeprowadzania rozmow wyjasniajacych,
3) protokotowania rozméw wyjasniajacych,
4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgltoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,
5) wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzen, ocen¢ zasadnosci
rozpatrywanego zgtoszenia i oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,
6) przekazania organizacji protokolu zawierajgcego stanowisko Zespotu ds. zgloszen
sygnalistow wraz z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,
7) zachowania danych zglaszajacego w poufnosci.

§7
ZASADA POUFNOSCI

1. Postgpowania prowadzone przez zespot objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

2. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osob uczestniczacych w w/w
postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

3. Czlonkowie zespotu, strony postepowania i $wiadkowie podpisujg oswiadczenie o
zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2.

4. Zadna osoba wykonujaca prace na rzecz Organizacji uczestniczaca w postepowaniu
prowadzonym przez zespot nie jest uprawniony do ujawniania informacji o fakcie,
miejscu, czasie 1 przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych postgpowan.

5. Tres¢ zgloszenia przekazanego do zespotu oraz dane osoby wykonujacej prace na rzecz
Organizacji skladajacej je sa objete poufnoscia, co oznacza, ze nie sg udostepniane
innym osobom wykonujacym prac¢ na rzecz Organizacji ani przetozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Zaden pracownik, ktory korzysta z instrumentdw przewidzianych w niniejsze;
Procedurze zgtoszen wewngetrznych oraz innych przepisach prawa nie moze spotkac si¢
z odwetem lub negatywng oceng swojego zachowania ze strony przetozonych oraz
innych pracownikéw. Dotyczy to takze osob, ktore wystepuja we wszelkich
postepowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizuja pracodawcy badz innym,
przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielaja wsparcia
w tym zakresie innym pracownikom.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zardwno ochrong oséb dokonujacych zgloszenia,
jak 1 0os6b pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia.



3. Zakaz dziatan odwetowych obowigzuje takze, jezeli w toku rozpoznania okaze si¢, ze
zgloszenie bylo bezzasadne.

4. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w ztej wierze, majace charakter
swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka si¢
z adekwatng 1 proporcjonalng reakcja Pracodawcy.

§9
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Zglaszajacy moze dokonac zgloszenia zewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo odpowiednich organdéw nadzoru lub organow $cigania bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

2. Na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich www. bip.brpo.gov.pl oraz
organéw publicznych wlasciwych do podjgcia dziatan nastgpczych, w szczegdlnosci
www.uokik.gov.pl, www.cba.goc.pl, www.policja.pl, www.gov.pl/web/prokuratura-
krajowa,www.gov.pl/web/finanse/generalny-inspektor-informacji-finansowej,
www.gov.pl/web/gitd, www.gov.pl/web/gios, www.uodo.gov.pl i www.abw.gov.pl
zamieszczone s3 informacje m.in. o:

1) danych kontaktowych umozliwiajagcych dokonanie zgloszenia zewnetrznego,
w szczegblnosci adres pocztowy i elektroniczny
2) warunkach kwalifikowania si¢ zglaszajagcego do objecia ochrong;

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne
dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikow w przedmiocie
przeciwdziatania naduzyciom prawa, w tym kadry kierowniczej, ktora zobowigzana jest
do przeszkolenia podlegtych pracownikow.

2. W zakresie prac zespolu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i
swiadkow  postgpowania obowigzujg regulacje rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie przez cztonkow zespotu
danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa si¢ na podstawienie
odrgbnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych osobowych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4.

3. W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ mozliwo$¢ zdalnych posiedzen zespotu
wraz z elektronicznym obiegiem dokumentacji.

4. Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w
trybie zdalnym majg zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Dokumenty zawierajace szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 RODO
przekazywane do zespotu w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania.

. Procedura zgloszen wewngtrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci pracownikdw w sposob przyjety u pracodawcy jednakze nie
wczesniej niz z dniem 25.09.2024 r.

. Procedura zgloszen wewnetrznych uzgodniona zostala z organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w spotce.

ZWIAZKI ZAWODOWE ZARZAD SPOLKI
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

Ja N1ZE] POAPISANY/A .oevviieiiieiieeiie ettt ettt ettt e ettt e e b e e sseesebeeaeeenseennes
(imi¢ 1 nazwisko)
wykonujacy/a prace Na StANOWISKU ........cevuiiiiieriieiiieiie ettt ettt et see e e e enseens
(nazwa stanowiska pracy)
W ettt ettt h ettt h bt e a et eh bttt h e e bt e e et eh e bt et e h e e eh e et e e ateeh e e bt ea b e e bt e bt et e satenaeeateeaeen

niniejszym o$§wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg zgloszen wewnetrznych
w Dolina Nidy sp. z o.0.

(podpis osoby wykonujacej prace
na rzecz Organizacji)
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Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiagzku z udzialem w pracach Zespotu ds. zgloszen sygnalistow w Dolina Nidy sp. z o.0.
zobowiazuje¢ si¢:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych
W rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowac je 1 chronic
przed ich ujawnieniem do wiadomos$ci 0s6b postronnych. Przez informacje poufne
nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie
ustnej, pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami
zespotu (dalej: zespot), uzyskane w trakcie prac zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen
bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwiazku z pracami zespotu, czy tez
zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposob.

Nie ujawniaé, upubliczniaé, przekazywaé ani w inny sposob udostgpniaé osobom
trzecim lub wykorzystywac jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwroci¢ si¢ na piSmie
do pracodawcy.

Przyja¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane
dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z
niniejszego o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowa¢ poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

podpis sktadajacego os§wiadczenie
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

OSWIADCZENIE CZEONKA ZESPOLU

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym si¢ postgpowaniu wszczgtym przez zespot nie
jestem wnioskujgcym oraz wskazanym w zgloszeniu jako osoba naruszajgca prawo, a takze
osobg pozostajaca z osoba sktadajaca zgloszenie w matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem réwniez osoba
pozostajaca wobec zgtaszajagcego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4 do Procedury zgloszen

wewnetrznych
UPOWAZNIENIE
Upowazniam i polecam Panu/Pani.......................ooeennl.
PESEL.. ..ot do
- przyjmowania i weryfikacji zgtoszen dokonanych w ramach ustawy o ochronie

sygnalistow;

- podejmowania dzialan nast¢pczych oraz,

- przetwarzania danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych) osob
zglaszajacych, stawiajacych si¢ w charakterze stron i $wiadkow na posiedzeniach
zespotu przyjmujacego zgloszenia naruszen prawa oraz dokumentoOw zawierajacych
dane osobowe w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakonczenia udzialu w pracach Zespotu ds.
zgloszen sygnalistow.

Pracodawca

Oswiadczam, iz przyjmuje w/w polecenie
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Zalgcznik nr 5 do Procedury zgloszen
wewnetrznych

FORMULARZ ZGLOSZENIA

DANE OSOBY SKEADAJACEJ ZGLOSZENIE

Imie i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy

Stanowisko pracy

Opis podejrzenia naruszenia prawa wraz 2z uzasadnieniem | Data/termin
1 wskazaniem okolicznos$ci faktycznych. zdarzenia (jezeli
dotyczy)

Podpis osoby skladajacej zgloszenie

Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie
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Obowiazek informacyjny RODO dla os6b zglaszajacych kanalem wewnetrznym
naruszenia prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony

osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz w ustawie z dnia 14 czerwca 2024
0 ochronie sygnalistow.

Zgodnie z art. 13 Ogo6lnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r., dalej ,,RODO”, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, Ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dolina Nidy sp. Z o.0. z siedzibg w
Leszczach.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 41 35 78 114lub wysylajac zapytanie droga mailowa na adres e-mail:
odo@dolina-nidy.com.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rozpatrzenia zgloszenia naruszenia
prawa zgodnie z postanowieniami Dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Pani/Pana dane osobowe wskazane w zgloszeniu s przetwarzane w oparciu o przepisy
prawa, ale ich podanie (w odniesieniu do adresu poczty elektronicznej i/lub numeru
telefonu podanego w zgloszeniu) nie jest wymagane do przyj¢cia i rozpatrzenia zgloszenia.
Podanie danych osobowych dotyczacych imienia i nazwiska jest wymagane do przyjecia i
rozpatrzenia zgloszenia.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prawnie uzasadniony
interes administratora (art. 6 u. 1 lit. f RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
przyjecia zgloszenia. Dalsze przetwarzanie bedzie mozliwe wylacznie w celu prowadzenia
rejestru zgtoszen. Administrator dotozy wszelkich staran, aby Pana/Pani dane podlegaly
anonimizacji lub pseudonimizacji w zalezno$ci od okolicznosci i skutkéw prawnych, ktore
administrator moze lub musi podja¢ na podstawie przedmiotowego zakresu zgloszenia.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania w kazdym czasie dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a takze prawo do przenoszenia danych
osobowych. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, natomiast podanie danych
osobowych w postaci imienia i nazwiska jest konieczne celem rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

10. Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
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